ANMCS

unitate aflaté in
PROCES DE ACREDITARE

MINISTERUL TRANSPORTURILOR $I INFRASTRUCTURII

SPITALUL CLINIC CAI FERATE IASI

lasi, Cod 700506, Str. Garabet Ibraileanu, Nr. 1, C.I.F.: 4981239, E-mail: spitalcfiasi@yahoo.com
Tel.: 0232/216422 Secretariat Tel./Fax: 0232/264013 Web: www.spitaluniversitarcfiasi.ro

ARHIVAREA
DOCUMENTELOR

PO ADM-15

NOTA:
Acest document este proprietatea intelectuald a Spitalului Clinic C#i Ferate Iasi.
Reproducerea integrald sau partiald a acestui document este permisi numai cu acordul prealabil scris i
inregistrat al managerului spitalului.
Constituie abatere disciplinara necunoasterea si/sau neaplicarea intocmai a cerintelor prezentului document.
Aceasta abatere va fi sanctionatd conform art. 247, 248 si art. 250-252 din Codul Muncii, actualizat.
Revizie
Revizia acestui document se face tinand cont de rezultatele implementirii indicatorilor de monitorizare de
structura, proces, rezultatelor obtinute, modificari legislative, modificari de circuite, reorganiziri interne, etc.
Revizia nu este obligatorie decat daci se indeplinesc cel putin unul dintre criteriile sus mentionate.



(’&?s\\
B Lom)
SF:ITALUL CLINIC
CA| FERATE |A$|

ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Cod: PO ADM-15

Ed.: 2 Rev.: 0

Pag.:1/6

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr Editia/reviziain | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
crt cadrul editiei revizuita aplica prevederile
editiei sau reviziei
edifiei
1 1/0 - Integral - Elaborare initiald 14,10,2014
-Modificare macheti procedura,
2 2/0 - Integral Actualizare lista responsabilititi, ,
& actualizare legislatie, actualizare descriere 9%:0 [\ oY
procedura

Lista responsabililor cu elaborarea, verifi
editiei procedurij generale

carea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
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rt. | /avizat/aprobat ume i prenume Functia Semnzyﬁ/ﬁa Data
1 Elaborat Ing. Simionescu Viorel | Responsabil :P( ' /‘S o - 7077
2 Verificat Av Petru Manita Avocat /4 \4\)\ / 4 ol w77
3 Verificat Dr. Stela-Maria Leonte | RMC ‘.:if’E V a5 . OF- 10611
4 Avizat Roman Roberto | Membru Comisia de .
Cristian Monitorizare ,,,q 203 - W1
5 | Aprobat Dr. Mihai 1 Y o
> Ipro a r. Mihai Glod Manager ;" e } n7 -oh- 1071,
xemplar nr.: o e
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\2(30&(\ SS-’ /
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5.1 Constituirea dosarelor

5.2 Inventarierea dosarelor. Predarea la compartimentul de arhivi

5.3 Intocmirea nomenclatorului dosarelor

5.4 Selectionarea documentelor (Art. 11 din Legea nr. 16/96

5.5 Depozitarea §i pdstrarea documentelor in depozitele de arhivi

5.6 Predarea spre consultare a dosarelor citre compartimente (Art.5 din OZ 217/96)

6. RESPONSABILITATI.. . 5
7. EVIDENTE SI INREGISTRARL.................. ettt ettt b annnes 6.
8. ANEXE i cireeerrrneeressorsresersssssssesssssssssssassssssesssssessossossssessssssessessessassassess 6.
9. DIFUZARRE ... uisircirencenrieseeessasesssassssstsssessossssssassessasssssssssessanssessassassassasssnsssssossassossasssssassasssssssstes 6
10. INDICATORI DE MONITORIZARE 6
1. SCOP

1.1 Prezenta procedura stabileste modul de arhivare, pastrarea si responsabilitatile privind arhivarea documentelor
in cadrul Spitalului Clinic Cdi Ferate lagi.

2. DOMENIU DE APLICARE
2.1 Procedura se aplicd in cadrul tuturor compartimentelor din cadrul Spitalului Clinic Cdi Ferate lasi..

3. DEFINITII §$I ABREVIERI
3.1. Definitii:
3.1.1. Arhiva = Totalitatea actelor sau documentelor spitalului care se referi la activitatea lor trecuts.

3.2. Abrevieri:

3.2.1. Ed. = Editie

3.2.2. Rev. = Revizie

3.23. PS = Proceduri de sistem

3.24. RMC = Responsabil cu sistemul de management al calitatii

3.2.5. CI = Coordonator implementare

3.2.6. RC = Reprezentantul conducerii cu sistemul de management al calitatii
3.2.7. PC = Presedintele comisiei

3.2.8. SCIM = Sistem de control intern managerial

3.2.9. Comisie = Comisia de monitorizare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial.
3.2.10. u.A. = unitati arhivistice (dosare)

3.2.11. BD = Baza de date

3.2.12. NOM = Nomenclatorul arhivistic al documentelor

3.2.13. CS = Comisia de selec{ionare

3.2.14. PV = Procese verbale predare-primire

3.2.15. PVCS = Proces verbal de selectionare

3.2.16. OZ = Ordin de zi

3.2.17. Dp = Depozit de arhiva

3.2.18. TP = Termen de pastrare

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1.SR CEN/TS 15224:2017 - Sisteme de management al calitatii. Aplicarea EN ISO 9001:2015 in ingrijirea
sanatatii”

4.2.SR EN ISO 9000:2015 - ,,Sisteme de management al calitaii. Principii fundamentale si vocabular.”
4.3.SREN [SO 9001:2015 -, Sisteme de management al calititii. Ceringe.”

4.4. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.
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4.5.0.Z. nr. 217/23.05.1996 — Instructiuni privind activitatea de arhiva;

4.6.0.Z. nr. 219/03.06.1996 — Regulament privind organizarea si functionarea Comisiei de atestare a

Personalului de arhiva;

4.7.0.7. nr. 235/05.07.1996 — Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor de arhiva;
4.8.Legea nr. 184/2015 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 77/2011 privind stabilirea unor
contribufii pentru finanfarea unor cheltuieli in domeniul sanatiii, precum si pentru modificarea si completarea
Legii nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii - TITLUL VII: Spitalele. (republicati)

4.9.Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

4.10. Decizie de formare a Comisici de monitorizare cu privire la sistemele de control intern managerial a
Spitalului Clinic Cdi Ferate lasi.

4.11.  Regulament de organizare §i de lucru al Comisiei de monitorizare a dezvoltirii sistemului de control intern
managerial al Spitalului Clinic Cdi Ferate Iasi.

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Constituirea dasarelor:

5.1.1. Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului documentelor de arhiva
si se predau la compartimentul de arhiva, in al doilea an de la constituire (conform Art. 16 din OZ 217/96).

5.1.2. Invederea predarii dosarelor la compartimentul de arhiva se efectueazi urmatoarele operatiuni (Art. 17 din
Q7 217/96):

a) documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii (alfabetic,
geografic etc.);

b) cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra si
cele mai noi dedesubt;

¢) seindepirteazi acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;

d) documentele din fiecare dosar se leagd in coperte de carton, in asa fel incat si se asigure citirea completd a
textului, datelor si rezolutiilor;

€) dosarele nu trebuie s aiba mai mult de 250 - 300 file; in cazul depasirii acestui numdr, se constituie mai multe
volume ale aceluiasi dosar;

f) filele dosarelor se numeroteaz in coltul din dreapta sus, cu pix negru; in cazul dosarelor compuse din mai
multe volume, filele se numeroteazi incepand cu numirul 1 pentru fiecare volum,;

g) pe copertd dosarului se inscriu: denumirea unitatii si a compartimentului creator, numirul de dosar din
inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si de sfarsit, numarul de file, volumul si termenul de
pastrare;

h) pe o foaie nescrisd a registrelor si condicilor, lucritorul de la compartimentul creator al dosarului face
urmdtoarea certificare: ,,Prezentul dosar (registru, condicd) contine... file”, in cifre si, intre paranteze, in litere, dupa
care semneazd si pune data certificarii.

5.2 Inventarierea dosarelor. Predarea la compartimentul de arhivi

5.2.1. Dosarele se depun la arhiva pe baza de inventare $i proces verbal predare-primire documente.

5.2.2. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in cursul unui an, de citre un
compartiment de specialitate. Astfel, fiecare compartiment va intocmi atitea inventare cite termenc de pastrare
sunt prevazute in nomenclator, la compartimentul respectiv (conform Art. 18 din OZ 217/96).

5.2.3. In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum va primi un numar curent
distinct (conform Art. 18 din OZ 217/96).

5.2.4. Inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4 exemplare pentru
documentele permanente, dintre care un exemplar riméne la compartimentul care face predarea, iar celelalte se
depun o datd cu dosarele la compartimentul de arhiva (Art. 19 din OZ 217/96).

3.2.5. Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate, sc opresc la compartimentele
de muncd, se trec in inventarul anului respectiv, cu mentionarea nepredarii lor (Art. 20 din OZ 217/96);

5.2.6. In momentul predirii lor ulterioare, in inventar se va mentiona acest lucru (Art. 20 din OZ 217/96);

5.2.7. Dosarele care cuprind acte din mai mulii ani se vor inventaria la anul de inceput, mentionéndu-se in
inventar datele extreme (Art. 21 din OZ 217/96);

5.2.8. La completarea rubricii ,,Continutul dosarului”, se vor preciza genurile (corespondentd, sinteze, rapoarte,
memorii, ordine etc.) de documente, emitentul, destinatarul, problema sau problemele continute si, dupi caz,
perioada la care se refera (Art. 22 din OZ 217/96);




oms DB Cod: PO ADM-15
e O ARHIVAREA DOCUMENTELOR  [Ed:2 |Rev.0

SPITALUL CLINIC Pag.: 416
CAI FERATE IAS!

5.2.9. Predarea la arhiva generald se face conform unei programari prealabile, stabilita de comun acord intre cele
doud compartimente (predator si primitor) (Art. 23 din OZ 217/96);

5.2.10. La preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului de constituire a
dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar.

5.2.11. In cazul constatarii unor neconcordanie, ele se aduc la cunostinta compartimentului creator, care
efectueazi corecturile care se impun (Art. 24 din OZ 217/96).

5.2.12. Pastrarea proceselor verbale de predare - primire a dosarelor se face prin indosarierea acestora in ordinea
intrarii documentelor in arhiva.

5.2.13. Evidenta dosarelor se tine cu ajutorul formularutui ,,Inventar documente pe compartimente i termene de
péstrare”.

5.3 Intocmirea nomenclatorului dosarelor:

5.3.1. Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de citre fiecare creator pentru documentele proprii;

5.3.2. Nomenclatorul dosarelor se modifica numai atunci cand se produc schimbari in structura creatorului de
documente. Daci se infiinfeaza noi compartimente de munca sau subdiviziuni, nomenclatorul se completeazi cu
denumirea acestora si cu dosarele nou create. In cazul compartimentelor care igi dezvoltd activitatea, creand alte
grupe de documente decét cele previazute inifial, nomenclatorul se completeazi cu noile dosare (Art. 12 din OZ
217/96).

5.3.3.  Seful fiecdrui compartiment raspunde pentru intocmirea proiectului de nomenclator pentru documentele
specifice compartimentului pe care il coordoneaza:

5.3.4. Aceste proiecte se centralizeaza de citre seful compartimentului de arhiva;

5.3.5. Nomenclatorul se aproba de citre conducerea unitaii creatoare de documente si se confirma de Directia
Judeteand a Arhivelor Statului. (Art. 14 din OZ 217/96).

5.3.6. Dupa confirmare, nomenclatorul este difuzat de citre seful compartimentului de arhivi la toate
compartimentele functionale, in vederea aplicarii lui (Art. 15 din OZ 217/96).

5.4 Selectionarea documentelor (Art. 11 din Legea nr. 16/96)

5.4.1. Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii si cu confirmarea Arhivelor
Nationale, in urma selec{ionarii documentslor (Art. 27 din OZ 217/96);

5.4.2. Comisia de selectionare este numitd prin decizie interni de citre conducerea unitétii si este compusi din
presedinte, secretar raportor §i un numdr impar de membri. Comisia de selectionare este convocatd anual, la
sesizarea secretarului. Acesta prezinti comisiei inventarele cu termene de pdstrare expirate. La incheierea
lucrarilor, comisia intocmeste procesul verbal de selectionare, (Art. 30, 31 din OZ 217/96);

5.4.3. Inventarele dosarelor propuse de comisia de selectionare spre a fi eliminate, insotite de PVCS si de
inventarul documentelor permanente, se inainteazi, cu adresi inregistratd, pentru confirmare, Directiei Judefene a
Arhivelor Nationale (Art. 33 din OZ 217/96);

5.4.4. Arhivele Nationale pot hotiri pastrarea permanenta a unor dosare, chiar dac3, potrivit nomenclatorului,
acestea au TP temporari (Art. 34 din OZ 217/96);

5.4.5. Documentele se pastreaza, in ordine, pe rafturi, pentru a fi verificate de organele de control ale Arhivelor
Nationale, in vederea confirmarii lucririi de selectionare (Art. 35 din OZ 217/96);

5.4.6. Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza PVCS si se predau integral la unitatile recuperatoare
(Art. 28 din OZ 217/96).

5.5 Depozitarea si pastrarea documentelor in depozitele de arhivi

5.5.1. Dosarele preluate de la compartimentele de specialitate se organizeazd in DP pe compartimente si, in
cadrul compartimentului, pe ani si pe TP (Art. 108 din OZ 217/96).

5.5.2.  Pe rafturi, dosarele se aseazi de sus in jos si de la stinga la dreapta (Art. 108 din OZ 217/96).

5.5.3. Se intocmesc inventarele pentru fiecare compartiment functional si de productie in parte, pe an si termene
de péstrare;

5.5.4. Se introduc inventarele in BD;

5.5.5. Se urmdreste pastrarea documentelor in stare buni in vederea posibilititii de cercetare a acestora pe toatd
perioada de pastrare in DP:

a) se respectd Normele PSI

b) se despréfuiesc, periodic, dosarele cu ajutorul unui aspirator

¢) se ventileaza incdperile DP sau se aerisesc natural
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5.6 Predarea spre consultare a dosarelor cdtre compartimente (Art.5 din OZ 21 7/96):

5.6.1. Se consultd ,Inventarele documentelor pe compartimente si termene de péstrare”, pentru identificarea
pozitiei dosarului solicitat (numar inventar) si se extrage din raft;

5.6.2. Predarea se face pe baza de semntura, inregistrandu-se iesirea-intrarea in Registrul depozitului de arhiva;
5.6.3. In momentul restituirii dosarului se verifica integritatea acestuia si se reintegreaza la fondul arhivistic.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Managerul:

6.1.1. Analizeazi si aproba:

a) Lucrarile de selectionare a documentelor de arhiva cu termene de pistrare expirate in vederea declasrii;

b) Constituirea/reconstituirea §i componenta Comisiei de selectionare a documentelor din cadrul arhivei
Spitalului Clinic Cdi Ferate Iagi.;

¢) Nomenclatorul documentelor de arhiva create de Spitalul Clinic Céi Ferate lagi.

6.2. Comisia de selectionare

6.2.1. Studiazi si analizeaza Lucrarea de selectionare a documentelor cu termene de pastrare expirate din cadrul
arhivei Spitalului Clinic Cdi Ferate lasi;

6.2.2. Semneazi Procesul verbal anexat lucririi (Art. 31, 32, 33 din OZ 217/96).

6.3. Compartimentele de specialitate:

6.3.1. Grupeazi documentele in dosare, le pistreaza timp de un an de la constituirea lor, inventariaza dosarele si
le predau la compartimentul de arhivai.

Seful fiecdrui compartiment raspunde pentru intocmirea proiectului de nomenclator pentru documentele specifice
compartimentului respectiv.

6.4. Persoana cu atributii de arhivar (Art. 5 din OZ 21 7/96):

6.4.1. Inifiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor; asigurd legitura cu Arhivele
Nationale, in vederea verificarii i confirmarii NOM; urmareste modul de aplicare a NOM la constituirea dosarelor.
6.4.2. Verificd si preia de la compartimentele functionale, pe bazi de inventare, dosarele constituite; asigura
evidena tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva.

6.4.3. Intocmeste inventarele documentelor existente in arhiva unitatii si introduce informatiile in BD.

6.4.4. Responsabilul cu arhiva este secretarul Comisiei de selectionare si, in aceasti calitate, convoaci Comisia in
vederea analizérii dosarelor cu termene de pastrare expirate; intocmeste formele prevazute de lege pentru
confirmarea Lucrarii de selectionare de citre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrala a arhivei selectionate
la unitatile de recuperare.

Organizeaza depozitul de arhiva conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale; mentine ordinea si curi{enia in
DP; informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzitoare de pastrare
si conservare a arhivei

6.5. Persoana responsabili cu arhivarea

6.5.1. Preia documentele grupate in unitati arhivistice pentru pastrarea in arhiva.

6.5.2. Asigurd documentele detinute in arhiva in condiii corespunzitoare.

6.5.3. Tine evidenta intrarilor-iesirilor unititilor arhivistice din arhiva,

6.5.4. Verifica modul de pastrare in timp a documentelor.

6.5.5. Pune la dispozitie, in anumite situatii, pe bazd de semndturd si tine evidenta documentelor imprumutate
entitafilor creatoare, pe baza registrului de evidenta a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice; la restituire verifici
integritatea documentelor imprumutate.

6.5.6. Convoacd comisia de selectionare in vederea analizirii dosarelor cu termenele de pastrare expirate, care sunt
propuse pentru distrugere.

6.5.7. Asigura difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor organizatorice din cadrul Spitalului
Clinic Cii Ferate lagi..

6.6. Comisia de selectionare

6.6.1. Analizeazd §i aprobi lista intocmitd de citre arhivarul Spitalului Clinic Cdi Ferate Iasi cu documentele
avand termenele de péstrare depasite, propuse spre a fi distruse.
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7. INREGISTRARI

7.1. Nomenclatorul arhivistic al documentelor de arhiva

7.2. Lista inventar predare documente la arhiva

7.3.Proces Verbal predare-primire documente

7.4. Inventar documente pe compartimente si termene de pastrare

7.5.Proces Verbal de selectionare
7.6.Registru depozit arhiva

8. ANEXE

Nu este cazul.

9. DIFUZARE

Procedura se difuzeaza pe baza Listei de difuzare, cod PS 01/F3 sau in format electronic
Inregistrarile generate de aceastd activitate se pastreaza/arhiveaza conform cerintelor SMC/SCIM implementat.

10. INDICATORI DE MONITORIZARE

PERIOADA
DE RESPONSA
INDICATOR TINTA METODA DE CALCUL MONITORIZ BIL

ARE
Ponderea actualitaii Nr documente de referinid in Sef Serv
documentelor de referintd care | 100% | actualitate/Nr total documente de | Semestrial ADM
stau la baza elaborarii procedurii. referingi.
Ponderea angajatilor instruii cu Nr personal instruit cu cerinfele
cerinlele procedurii din totalul o procedurii/Nr  angajatilor cu y Sef Serv.
angajatilor cu atributii  in 100% atributii in aplicarea cerintelor Semestrial ADM
aplicarea cerintelor procedurii. procedurii
Procent documente 0 Nr documente S trial Sef Serv
deteriorate/pierdute deteriorate/pierdute/0 cmestra ADM
Procent neconformitagi e .
. - . Nr neconformitati privind . Sef Serv
dentificat .
identificate in urma contralelor | 0 arhiva/Nr total neconformitati Semestrial ADM

interne si externe




